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ACUERDO

PARA AMPLIAR EL PLAZO PARA LA PRESENTACION EXTEMPORANEA DE
LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES, DE
MODIFICACION, CORRESPONDIENTE AL ANO 2020, HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE DEL PRESENTE ANO E INICIAR EL PLAZO DE COMPUTO DE LA
DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES, INICIAL Y CONCLUSION, A
PARTIR DEL MES DE AGOSTO DE 2021.

La Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Balancan a través de su Titular Lic.

Samuel del Rio Gonzalez, con fundamento en las facultades conferidas en el

articulo 81 fracciones Vil y IX de {a Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco, articulo 9 fraccion II de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, presenta ante el Honorable Cabildo de este Ayuntamiento la
propuesta de ampliar el plazo para la presentacion de la declaracién patrimonial y

de intereses, de modificacién correspondiente al afio 2020, si fuera necesario hasta ;
el mes de diciembre del presente afio, y la declaracién patrimonial y de intereses,

inicial y de conclusion para que inicie plazo de computo a partir del 31 de agosto de \ %
2021, siendo sujetos obligados de esta establecida en los articulos 4 fraccion |, 32,

33, 34, 48 parrafo segundo y 48 fraccién IV de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en virtud de los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que, de Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco, en sus
articulos 24 y 25, se desprende que la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal es

un organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion, fungiendc como érgano de
apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal.

SEGUNDO. Que, el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion en su «@
Tercera sesion extraordinaria de 2019, celebrada el dia 11 de diciembre, aprobé el
“Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da
a conocer que los formatos de declaracién de situacién patrimonial y de intereses Q\
son técnicamente operables con el sistema de evolucién patrimonial y de
declaracion de intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la
obligacién de los servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas” y que en su punto tercero, refiere
que a partir del 1 de mayoe del afio 2021, seran operables en el ambito estatal y
municipal los formatos de declaracion de situacion patrimonial y de intereses
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de septiembre de 2019, con el
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sistema de Evolucion Patrimonial y de declaracién de intereses, a que se hace
referencia la fraccién 1 del articulo 49 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

TERCERQO. En virtud que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses
deben presentarse a través de medios electrénicos, empledndose medios de
identificacién electronica y derivado de un diagnéstico realizado por esta Secretaria
Ejecutiva a todos los entes publicos de! Estado de Tabasco, en materia de
infraestructura tecnoldgica, relativa a la implementacién de los sistemas de la
Plataforma Digital Nacional que refiere |a Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado
de Tabasco, se obtuvo que en su mayoria no cuentan con los recursos tecnolégicas
necesarios que les facilite dar cumplimiento con lo que estipulan los articulos 32, 33
y 34 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por lo que este
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién considera recomendabie,
que previo andlisis de los Organos Internos de Control de cada uno de los entes
publicos del Estado, sobre sus particulares condiciones, puedan ampliar e! plazo
para esta obligacion.

CUARTO. Que, la Coordinacién del Sistema Estatal Anticorrupcién el 26 de mayo
de 2021 emite en el Suplemento C del Periédico Oficial del Estado 8214 el acuerdo
N° CC/002/2021 para ampliar el plazo de presentacién de la declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses, inicial, de modfficacion y de conclusién,
correspondientes al afio 2021, si fuera necesario hasta el mes de diciembre del
presente afio, previo andlisis de ios Organos Internos de Control de cada uno de los
entes publicos del Estado, sobre sus particulares condiciones, al existir causa
justificada a nivel estatal y municipal.

QUINTO. Que, el 26 de mayo de 2021 la Secretaria de la Funcién Pdblica en el
periddico oficial del estado de tabasco edicién 8214 suplemento D, en el articulo
segundo del “acuerdo por el que tiene como causa justificada la presentacion
extemporanea de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en los
plazos previstos en los articulos 33 y 48 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, por la emergencia sanitaria derivada de la enfermedad generada
por el coronavirus SARS-CoV2 (Covid-19)”.

SEXTO. Que, 7 de junio de 2021 el Gobernador Constitucional del Estado de
Tabasco emite decreto “por el que el Estado de Tabasco se ubica en semaforo
naranja con alto riesgo epidémico y se establecen medidas extraordinarias de
inmediata ejecucidn para atender la emergencia sanitaria generada por el virus
SARS-CoV2 (Covid-19)".
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SEPTIMO. Por lo anterior, se estima que existe causa justificada para recomendar
la conveniencia de ampliar el plazo para la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses, inicial, de modificacion y de conclusién,
correspondiente al afio 2020, si fuera necesario hasta el 31 de diciembre del afio
2021. Tiempo que permitird y garantizard a los servidores publicos de este
Ayuntamiento, el cumplimiento de esta obligacion.

Por los considerandos y fundamentos expuestos, presento ante el Honorable
Cabildo el Siguiente.

ACUERDO

PARA AMPLIAR EL PLAZO PARA LA PRESENTACION EXTEMPORANEA DE
LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES, DE
MODIFICACION, CORRESPONDIENTE AL ANO 2020, HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE DEL PRESENTE ANO E INICIAR EL PLAZO DE COMPUTO DE LA
DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES, INICIAL Y CONCLUSION, A
PARTIR DEL MES DE AGOSTO DE 2021.

ARTICULO PRIMERO. Se tiene como causa justificada por la emergencia sanitaria
derivada de la enfermedad generada por el coronavirus SARS-GoV2 (COVID-19),
y el incremento exponencial de las personas obligadas a presentar su declaracién
de situacion patrimonial y de intereses, el presentaria de manera extemporanea, en
su caso, las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses en la modalidad
de modificacién, durante el mes de mayo de 2021,como lo prevén los articulos 33
fraccibn 11 y 48 parrafo segundo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, por lo que podra presentarse hasta el 31de diciembre de 2021.

ARTICULO SEGUNDO. Se tiene como causa justificada por la emergencia sanitaria
derivada de la enfermedad generada por el coronavirus SARS-CoV2 (COVID-19),
no presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses en la
modalidad de inicio y conclusion, en los plazos previstos en los articulos 33
fracciones | y lll de la LLey General de Responsabilidades Administrativas, a partir
de la emision del presente acuerdo y su computo se reanudara a partir del 31 de
agosto de 2021.

TRANSITORIO UNICO. E! presente acuerdo entrard en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacion, debiéndose publicar para su difusion en el Periédico
Oficial del Estado y en la pagina electrénica de Transparencia del Ayuntamiento de
Balancéan.

Dado en la Casa de Cultura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancan,
Tabasco, a los ocho dias del mes de junio de dos mil veintiuno.

T
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LOS REGIDORES DEL CA
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C. Guadalupe Espinoza Martinez
Sindico de Hacienda

\
C. Marco Antomo Goémez Jiménez C. Maria I%genia ﬁarﬂnez Aréchiga

Tercer Regidor Cugrto Regidor
C?Fﬁéo\(ﬁontuy Nahuati C. Nazarét Gonzélez Abreu
Quinto Regidor Sexto Regidor

C. Rarfién Silvan Morales C. Minerva Rocho Zacarlaz Zacarfaz
Séptimo Regidor Octavo Regidor
C. José Rony Bautista Pérez C. era Cabrales Salazar
egldor Decimo Regidor
C. SawadorWarts C. Elisbeti Balan Ehuan
Décimo Primer Regidor Décimo Segundo Regidor

Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el cual se aprueba el Acuerdo
para ampliar el plazo para la presentaciéon extempordnea de la declaracion de
situacién patrimonial y de intereses, de modificacion, correspondiente al afio 2020,
hasta el 31 de diciembre del presente afio e iniciar el plazo de computo de la
declaracién patrimonial y de intereses, inicial y conclusién, a partir del mes de

agosto de 2021.
-r'?"/%' = Q’
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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 65, fraccion Ii, 53 y 54, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, promuigo el Acuerdo para
ampliar el plazo para la presentacién extemporanea de la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses, de modificacion, correspondiente al afio 2020, hasta el
31 de diciembre del presente afio e iniciar el plazo de cémputo de la declaracién
patrimonial y de intereses, inicial y conclusidn, a partir del mes de agosto de 2021,
para su debida publicacién y observancia, en la ciudad de Balancén, residencia
oficial del Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco, a los ocho dias del
mes de junio de dos mil veintiuno.

@' retano del Ayuntam:entc :
SECRETARRA DEL
NTAMIEMTD
El suscrito Lic. Fernando Palacios Hernandez, Secretario del Ayuntamiento de Balancan,
Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccion IX de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de cinco (5) fojas Utiles, son fiel y exacta
reproduccién de las originales, consistentes en el "Acuerdo para ampliar el plazo para la
presentacion extemporanea de la declaragion de situacion patrimonial y de intereses, de
modificacion, correspondiente al afio 2020, hasta el 31 de diciembre del presente afo e
iniciar el plazo de computo de la declaracién patrimonial y de intereses, inicial y conclusién,
a partir del mes de agosto de 2021”, aprobado en el Punto Once del Acta de Cabildo No.
68 de la Sesion Ordinaria celebrada el 08 de junio de 2021, documentales que tuve a la
vista y obran en los archivos de esta Secretaria Municipal,

Tabasco. Certifico y doy fe.

Lic. Ferdanjg Palacios HernanaggﬁETARm ?E&'
Secratafio del Ayuntamieﬂtoﬁ AYTINTAMIER T
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Balancan, Tabasco a 07 de junio de 2021.

No. de Oficio: PMB/084/2021
Asunto: Delegacion de Funciones

C. Miguel Atila Pérez Casanova.
Director de Administracion Municipal.
Presente.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 65 fraccion XHi de Ia Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; se delega en su persona, la facuitad de
celebrar y firmar contratos, convenios y toda clase de actos como Titular de la
Direccién de Administracion Municipal, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones previstas en el articulo 86 del citado ordenamiento legal y demas
disposiciones de observancia obligatoria.

. €. p. Lic. Femando Palacios Hemandez. Secretario del Ayuntamiento. Para su conocimiento.

C.cp
C. ¢ p. Archivo
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El suscrito Lic. Fernando Palacios Hernandez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccion IX de la Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de una (1) foja util, es fiel y exacta
reproduccion de la original, consistente en el “Oficio No. PMB/084/2021, mediante
el cual el C. Presidente Municipal, Saul Plancarte Torres, Delega Funciones al
Director de Administracién, C. Miguel Atila Pérez Casanova”, de fecha 07 de junio
de 2021, documental que tuve a la vista y obra en los archivos de esta Secretaria
Municipal. '

Se extiende 1a presente cettificacion, para fos usos y fines legales a que haya lugar,
a los veinticinco dias de! mes de junio del afio dos mil veintiuno, en la ciudad de
Balancan, Tabasco. Certifico y doy fe.

: . e
alacios Hemandez ..,
ario del Ayuntamiento * ’“’_‘f;‘

$ifiTa s
Has k-?ﬁ;ﬁ‘:a‘l: ;"'ftﬁ
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REGLAMENTO DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BALANCAN,
TABASCO.

CIUDADANO SAUL PLANCARTE TORRES, PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO. A TODOS LOS
HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE

PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115,

FRACCION I, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 65, FRACCION |, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, 29, FRACCION Ill, 47, 51, 52, 63 Y DEMAS
RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, EN SESION DE FECHA 08 DE JUNIO DE 2021.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco,
publicada en el Suplemento “A" del Periddico Oficial nimero 4724 de fecha 19 de
diciembre de 1987; por disposicién de su Articulo Primero, es de observancia para los
ayuntamientos.

SEGUNDO.- Que en el Articulo Tercero de la Ley que crea el Sistema Estatal de
Archivos de Tabasco, al definir al Sistema Estatal de Archivos de Tabasco, expresa
el fin de coadyuvar con la modemizacién administrativa y con el rescate y
salvaguarda de la memoria histérica y cultural de Tabasco, localizada en el acervo
documental que los tres poderes plblicos del Estado y los ayuntamientos custodian.

TERCERO.- La Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, establecen las bases generales para ia organizacién y conservacion,
administracion y preservacion homogenea de los archivos en posesién de cualquier
autoridad, entidad, drgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos puablicos, asi
como de cualquier persona fisica , moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios.

q
§

- o
CUARTO.- Son objetivos del presente reglamento: §

1. Adoptar y promover los métodos y técnicas archivisticas, para lograr
un sistema de archivos, que permitan garantizar el funcionamiento
homogéneo en la recepcidn, clasificacion, catalogacion, custodia,
preservacién, depuracién y difusién de la documentacién que constituya el

s
4
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acervo municipal; asi como el eficiente manejo de la documentacion
administrativa para la correcta gestion institucional.

. Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos
de los sujetos obligados, a fin de que estos se actualicen y permitan la
publicacion en medios electrénicos de la informacion relativa a sus
indicadores de gestién y al ejercicio de los recursos puUblicos, asi como de
aquella que par su contenido sea de interés ptiblico;

lil. Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los sujetos
obligados, para favorecer ila toma de decisiones, la investigacién y el
resguardo de ia memoria institucional del Ayuntamiento de Balancan.

V.  Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de ta informacion para
mejorar la administracion de los archivos;

V. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

QUINTO.- Que todo servidor pulblico de acuerdo a lo previsto en el articulo 47 de 2
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado de Tabasco,

tiene como obligacién; “custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por ‘QQ
razén de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su custodia o la que tenga
acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccién, la destruccién, el ocultamiento [{ﬁ

o la inutilizacion indebida de aquellas”.

SEXTO.- Que se requiere definir y establecer las facultades y obligaciones de los
servidores publicos respecto al manejo de documentos, asi como aquellos que
tengan a su cargo el Archivo Municipal, para garantizar que los documentos que
se capten, se organicen, clasifiquen, preserven, depuren y se difundan, en
términos de las disposiciones legales aplicables; impidiendo su ilegal sustraccion,
ocultamiento o destruccion.

SEPTIMO.- Que precisa sefialar que la destruccién de todo o parte de él, la
sustraccién; asi como hacer sefalamientos, anotaciones, adaptaciones o©
modificaciones sobre los documentos custodiados en los archivos respectivos; sin
la justificacién y autorizacion previa y por escrito, es motivo de responsabilidad,
de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 38 de! Reglamento de la Ley que Crea
el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco, publicado en el Suplemento “A” al
Peritdico Oficial nimero 4770 de fecha 28 de mayo de 1988.

OCTAVO.- Que el articulo 27 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado e
de Tabasco, entre otros aspectos indica los expedientes y documentos que ioa.%
servidores publicos responsables de su manejo, deberan entregar al concluir el ™
periodo de sus funciones; por lo que a fin de prever que estas disposiciones tengan
una efectiva aplicacién, se formula el presente Reglamento en el que se preve que
los documentos y archivos deban estar organizados, y la forma y responsables de su
manejo.

Y
4
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NOVENO.- Que este Honorable Ayuntamiento, esta facultado para expedir y aplicar
los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, de manera particular las que organicen las materias, procedimientos,
funciones y servicios plblicos de su competencia, acorde a lo dispuesto en los
articulos 115, fraccion |l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65, fracciéon 1 de la Constitucién Politica del Estado de Tabasco; y 47,
51, 562, 53, fraccion X! y 54 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco. Por lo tanto se ha tenido a bien expedir el siguiente:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las presentes reglas de operacién son de observancia general y
obligatoria para las areas que conforman la estructura organica de! Ayuntamiento del
Municipio de Balancan, Tabasco, asi como para los Integrantes dei Grupo
Interdisciplinario.

ARTICULO 2.- El objetivo del presente Reglamento es definir y establecer las
disposiciones relativas a la recepcién, clasificacion, catalogacion, custodia,
preservacion, depuracion y difusién de la documentacién que constituya el acervo
municipal; asi como el eficiente manejo de la documentacion administrativa e historica;
conforme a las cuales habra de garantizarse la administracién del Archivo Municipal,
de tal manera que sea funcional y cumpla con el servicio que requiere la Administracion
Publica Municipal.

ARTICULO 3.- El acervo del Archivo constituye patrimonio del Municipio de Balancan,
Tabasco, bajo la custodia, administracién y cuidado del Gobierno Municipal, a través
del Grupo Interdisciplinario y la Coordinacion de Archivo del Ayuntamiento. El
atentado, destruccién, alteracién o robo de los documentos del Archivo Municipal o la
violacién a las disposiciones del presente Reglamento, constituyen una infraccién

" administrativa, a la que recae una sancion, tanto para ei o los servidores publicos
municipales como de cualquier persona, de acuerdo a las disposiciones legales
apiicables, independientemente de las responsabilidades administrativas, civiles o
penales que procedan conforme a derecho.

.

ARTICULO 4-. Siendo el Archivo Municipal parte del patrimonio del Municipio. Se
sujetara a las reglas de entrega recepcion establecidas en el Articulo 27 de la Ley 3%
Organica de los Municipios, tanto por el cambio de Administracion Municipal, como por

el relevo de los titulares de las direcciones, coordinaciones, unidades administrativas,
érganos desconcentrados u organismos paramunicipales. g




7 DE JULIO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 12

BALANCAN

TR O3 GO MIOADS

Ayuntamiento Constitucional
de Balancan, Tabaseco 2018 -2021.

ARTICULO 5.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

1.

V.

VIL.

Vil

Administrador de Archivos. Todo servidor plblico o prestador de servicios
que administre los documentos gue integren el Archivo Municipal, aun al
interior de las direcciones, coordinaciones, unidades administrativas, 6rganos
desconcentrados, y organismos paramunicipales;

Administracién de documentos. Accibn que comprende la recepcién,
clasificacion, catalogacion, custodia, preservacion, depuracién y difusion de la
documentacién;

Archivo de Concentracién. Area Administrativa establecida por el Grupo
Interdisciplinario y la Coordinacion de Archivos, para administrar los
documentos transferidos por los Archivos de Tramite que ya no estén activos
para sus fines; pero por el contenido de su informacion, sean susceptibles de
ser consultados ocasionaimente, por lo que deban conservarse al interior de
estas, en los términos de las leyes y regiamentos aplicables;

Archivo Municipal. Unidad Administrativa encargada de concentrar y
administrar el acervo documental del Municipio, generado por las direcciones,
unidades administrativas, érgancs desconcentrados y organismos
paramunicipales.

Archivo de Tramite. Areas especificas estabiecidas en las direcciones,
coordinaciones, unidades administrativas, &rganos desconcentrados y
organismos paramunicipales, para administrar los documentos generados por

la tramitacidn cotidiana, respecto de asuntos relacionados con el desempefio (-

de sus atribuciones que permanecen en uso;

Documento. Toda presentacion, grafica, magnética y/o sonora de un hecho,

acto juridico, administrativo o historico, entendiéndose como tales,
expediente. legajo, paquete, protocolo, apéndice, libro de registro, periddico,
memoria, informe, plano, fotos, aquella que conlleve documentacién seriada,
epistolar, registro legal, contable, administrativa, microficha, fiime, cd, etc.; asi

como todo tipo de reproduccién que de &l se haga, que permita su transmisién S
remota, telefénica, telegrafica, telematica o cualquier otro medio que permita ;
los avances tecnolbgicos, mediante el cual se pueda dar constancia de su 7
realizacion;

Gestiéon Documental. El tratamiento integral de la documentacion a lo largo Q
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion,
prodiccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y -
disposicién final.

Usuario. Todo servidor publico o prestador de servicios del Gobierno rc:‘“
Municipal, que elabore, genere o utilice, en el desempefic de sus funciones@

L,

la informacién contenida en documentos administrativos, en forma temporal. -

usuarios, de los administradores de archivos, asi como de aquellos particulares que

ARTICULO 6.- La administracion de documentos serd responsabilidad de los \?

tengan posesién, para su uso temporal, un documento de interés piblico. Todo
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documento que elaboren los Usuarios debera depositarse y conservarse en los
Archivos de Tramite correspondientes, en la forma y términos previstos por este
Reglamento y las demas disposiciones administrativas que el Ayuntamiento dicte al
respecto.

ARTICULO 7.- Los servidores publicos al termino del desempefio de su empleo, cargo
o comisién, haran entrega de toda la documentacién oficial que se encuentre en su
poder, debidamente clasificada. El servidor plblico encargado de recibir documentos,
los registrara en el acto de su recepcion, indicando el lugar de su localizacién o el

destino que deba darse a cada uno
ARTICULO 8.- Los Usuarios en ejercicio de sus atribuciones conforme al
nombramiento o cargo que ostenten y en términos del Reglamento de la
Administracién Pablica Municipal y los Particulares podran consultar los documentos
existentes en los archivos, previa justificacion de su interés juridico, sujetandose la
consulta y reproduccion, en su caso, a lo dispuesto en este Reglamento y las demas
disposiciones reglamentarias respectivas. La documentacion resguardada en los
archivos sera materia de cotejo, en los términos legales procedentes, de los que la
autoridad municipal competente podra expedir copia certificada. N

ARTICULO 9.- En los casos de extravio, perdida, robo, sustraccién, sustitucion ilegal,
alteracion o destruccion de un documento, el Usuario o el Administrador de Archivos
responsable de su custodia y conservacion, levantara acta administrativa tan pronto
como compruebe tal evento y debera proceder a su recuperacion o reconstitucién
inmediata, si ello fuere posible, dando cuenta de ese hecho a su superior jerarquico.

En caso de robo, el Usuario o el Administrador de Archivos responsable, deberd
denunciar el hecho inmediatamente a las autoridades competentes, para el inicio de
la investigacion conducente. Los documentos sustraidos de los archivos de la
Administracién Publica Municipal, ne podran ser recibidos ni utilizados y careceran de

valor probatorio ante toda clase de autoridades y en toda clase de procedimientos.
ARTICULO 10.- En las direcciones, coordinaciones o unidades administrativas, se
debera contar con responsables especificos para la administracién de documentos
generados por la tramitacion cotidiana, segin las diversas materias que atiendan, que §\
conformaréan los archivos de tramite., de los cuales seran responsables, los titulares

del area administrativa respectiva.

%__
ARTICULO 11.- Las direcciones, coordinaciones, unidades administrativas, 6rganos
desconcentrados y organismos paramunicipales, deberan conservar los documentos.
administrativos en los archivos de concentracion, por lo menos hasta por un aito,
contado a partir del ingreso del documento al citado archivo.

ARTICULO 12.- Los documentos que integren los Archivos del Gobierno Municipal,
son bienes muebles de dominio publico del Municipio, con el caraclesde inalienables
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e imprescriptibles en términos de los articulos 106 y 109 de la Ley Organica de los
Municipios det Estado de Tabasco.

Articulo 13. La conservacion de los documentos que integran los archivos de las
oficialias del Registro Civil, se regiran por lo dispuesto en el Reglamento del Registro
Civil del Estado o en su caso, por los convenios que al efecto se celebren con el Poder
Ejecutivo Estatal.

Articulo 14. Los documentos que forman parte de la funcién catastral que realiza la
Administracion Publica Municipal, se conservaran en la Direccién de Finanzas,
ajustando su administracion, en lo conducente, a las disposiciones del presente
Reglamento.

CAPITULO IL.
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

ARTICULO 15.- El Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de Balancan, se
integrara por los titulares de las areas o unidades administrativas generadoras de la
informacion:

I Presidencia Municipal.

L Sindico de Hacienda.

. Secretaria del Ayuntamiento.

V. Contraloria Municipal.

V. Secretaria particular.

V1.  Secretaria Técnica.

VII.  Direccién de Programacion.

Vili. Direccién de Asuntos Juridicos.

IX. Direcciéon de Finanzas.

X. Direccion de Desarrollo.

XIl.  Direccién de Fomento Econdmico y Turismo.

XHl.  Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
XHI. Direccion de Administracién.

XIV. Direccién de Educacién, Cuitura y Recreacion.

XV. Direccién de Transito.

XVI. Direccion de Atenciéon Ciudadana.

XVIl. Direccidn de Atencion a las Mujeres.

XVIII. Direccidn de proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.

XX. Coordinacion de Iz Unidad de Proteccion Civil,
XX1. Coordinacién de Reglamento.

XXIl. Coordinacion de Catastro.

XXIHl. Coordinacién de Ramo 33. \(P-
XXIV. Coordinacién de Desarrolio Integral de la Familia.

)

N

XIX. Direccién de Seguridad Publica. {§\

:
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XXV. Coordinacion de Archivos.
XXVI. Coordinacion de la Unidad de Transparencia.

ARTICULO 186.- E! responsable de la Coordinacidn de Archivos, convocara y fungira
como moderador en las reuniones de trabajo, por lo que seré el encargado de llevar
el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas, lo anterior de conformidad en el Articulo 51 de 1a Ley
General de Archivas.

ARTICULO 17.- Correspondera al Responsable de la Coordinacién de Archivos del
Grupo Interdisciplinario:

. Convocar a las sesiones y fungir como moderador de las mismas;

il Presidir en ausencia del Presidente Municipal las sesiones del Grupo;

fl. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

V. Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias dei Grupo
Interdisciplinario;

V. Presentar al Grupo, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

VL.  Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones al
presente Reglamento; y

VIl.  Las demds que le encomienden las disposiciones aplicables.

sesiones del Grupo Interdisciplinario y resolvera en caso de existir controversia
alguna,

ARTICULO 19.- E! Titular del Organo de Control Interno, tendra la obligacién de
informar respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de las
disposiciones en materia de Archivos.

ARTICULO 20.- Los titulares de las areas responsables del Grupo Interdisciplinario,
podran nombrar a un suplente, en caso de ausencia, mismo que participara con
derecho a voz y voto en los asuntos acordados. La designacion debera dirigirse por
escrito al moderador de las sesiones.

ARTICULO 18.- El Presidente Municipal y Titular del Sujeto Obligado presidira las Q

ARTICULO 21.- Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de
caracter honorifico, par lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna g é

Q@
~

por su desempefio.
CAPITULO .
DEL OBJETO Y ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
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ARTICULO 22.- EI Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon
que integran ios expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las areas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental. Lo
anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la Ley
General de Archivos.

ARTICULO 23.- Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario:

L

ik

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales;

Consideran, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, de
conformidad con los siguientes criterios:

nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar ia
produccién documental de las unidades administrativas productoras de
la documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto
nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacién fue producida;

¢} Diplomatico. Analizar la estructura, contexte y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos

originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las copias, \

a menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en
las funciones del productor de la documentacion.

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion %\
fundamental para reconstruir la actuaciéon del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territoric 0 de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es
decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o s
contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida, v,

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demandé%&)
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos
en general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir,

-4

<

a) Procedencia. Considerar que e! valor de los documentos depende del Q®

LN
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cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar.

. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del
sujeto obligado;

V.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se
respete el marco nomativo que regula la gestion institucional; '

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracion de archivos, y
Vi. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a
lo dispuesto en la Ley General de Archivos.

S

ARTICULO 24.- El Grupo interdisciplinario podra conocer y aprobar los Criterios
- especificos que elabore el responsable de la Coordinacién de Archivos, y que tengan
como proposito regular el tratamiento de los documentos y mejorar la gestion
documental.

ARTICULO 25.- Ademas de lo sefialado en el articulo anterior, el Grupo
Interdisciplinario podra aprobar las politicas, medidas técnicas y recomendaciones
que emita el responsable de la Coordinacién de Archivos, y que tenga como objetivo
asegurar la rendicion de cuentas & través de archivos administrativos actualizados.

Asimismo, el Grupo Interdiscipiinario podra conocer, analizar y aprobar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico que debera publicarse en el portal elecirénico del
Ayuntamiento, asi como el informe anual de cumplimiento, lo anterior de conformidad
con lo establecido en los Articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos.

CAPITULO IV.
DEL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 26.- E! Grupo Interdisciptinario llevara a cabo una sesion ordinaria cada A
tres meses, pudiendo sesionar de manera extraordinaria las veces que sean
necesarias, a peticion de cualquiera de sus integrantes.

Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los integrantes del “?\!»\
Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha \| >
de la sesién serd de veinticuatro horas. é"i\

La convocatoria se realizara mediante oficio y/o por correo electronico y se debera >
sefalar, el tipo y nimero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar en el gue se

78 7
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llevara a cabo, asimismo el orden del dia, pudiéndose adjuntar los documentos que
seran presentados y revisados en la sesidn correspondiente.

ARTICULO 27.- Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con la
asistencia de al menos la mitad de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

ARTICULO 28.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarroliaran de acuerdo
con los siguientes puntos:

L Lista de Asistencia; 1

i Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum
regiamentario, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de Ia
sesion;

ll.  Lecturay aprobacion del orden del dia;

IV.  Presentacion y estudio de los asuntos en cartera;

V. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y

VI.  Clausura de la sesién y elaboracién del acta correspondiente.

ARTICULO 29.- Cuando no se cuente con el quérum requerido el presidente %
postergara la sesion, y emitira convocatoria a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario fijando fecha y hora para llevar a cabo la sesién, lo que se hard

constar en el acta correspondiente.

ARTICULO 30.- Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria
simple de votos.

ARTICULO 31.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las
unidades administrativas generadoras de la informacion. Dichos acuerdos seran
difundidos a todas las unidades administrativas generadoras de la informacion del

Ayuntamiento de Balancan, para su conocimiento y cumplimiento. La documentacion
que genere el Grupo Interdisciplinario es plblica.
CAPITULO V :

DE LAS FUNCIONES DE LA COORDINACION DE ARCHIVO

ARTICULO 32.- La Coordinacién de Archivo es una unidad administrativa que tiene

como objetivos: §\

I. Adecuar lafuente de informacién documental del Gobierno Municipal, mediante
la recepciébn, control, clasificacién, conservacién, depuracién y
retroalimentacion oficial municipal para |a eficaz toma de decisiones;

Il. Definir reglamentos en la administracién documental de los archivos de tramite:
y de concentracién, conformados en las direcciones, coordinaciones, unidades

¥
> ¢




7 DE JULIO DE 2021 PERIODICO OFICIAL

Ayuntamiento Constitucional
de Balancan, Tabasco 2018 -2021.

administrativas, érganos desconcentrados y organismos paramunicipales del
Gobierno Muricipal;

ll. Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y proyectar su acervo
histérico, rescatando adquiriendo y/o custodiando lo que en su soporte
contenga para su integracion la evidencia histérica municipal;

IV. Llevar el registro de todas las leyes municipales, reglamentos, acuerdos de
Cabildo, convenios, coniratos, concesiones y todos los demas actos
trascendentes que realice el Ayuntamiento y los que se indican en el presente
Reglamento; y

V. Ser parte del Sistema Estatal de Archivos de Tabasco, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley que lo crea y su Reglamento.

ARTICULO 33.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Archivo del
Ayuntamiento las siguientes:

. Dirigir técnica y administrativamente el Archivo Municipal;

Il. Realizar acciones para preservar, enriquecer y mejorar el acervo
documental del Archive Municipal;

Ifl. Recibir los documentos que le envien las direcciones, unidades
administrativas, organos desconcentrados y organismos paramunicipales,
mediante acuse de recibo vy elaborando acta circunstanciada;

V. Crear las politicas, métodos y técnicas de trabajo que deberan aplicarse,
incluyendo las que se deberan observar en los archivos de framite en
coordinacion con el Grupo Interdisciplinario;

V. Establecer y vigilar las actividades desarrolladas por el personal encargado
del Archivo de correspondencia, de concentracion, asi como el de tramite;

VI. Establecer las medidas de higiene y previsidn social para la proteccion,
integridad y salud del personal responsable del Archivo Municipal;

Vil, Brindar a los particulares un servicio eficiente de consulta e informacion, sin
descuidar las medidas de confidencialidad y proteccion fisica de los
documentos;

VIII. Proporcionar la informacion que le sea requerida, del Archivo Municipal, de
acuerdo a las disposiciones aplicables;

IX. Facilitar la consulta o cualguier forma de reproduccion, por medios idoneos,
de los documentos solicitados, en los términos de las disposiciones legales

aplicabies;
X. Certificar copias de los documentos que forman parte del Archivo Municipal,‘\sﬂ

previo pago de los derechos correspondientes;

XIl. Promover |a participacion socia! para mejorar el Archivo Municipal,

Xil. Promover una cultura de conservacién de los archivos, asi como el aprecio
y estudio de nuestra historia,;

Xlil. Programar y ejecutar medidas de modemizacion del Archivo Municipal, as@

como de reproduccion y difusidn del acervo;
XIV. Difundir o realizar exposiciones periddicas de los documentos mas valiosos:
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XV. Promover la capacitacion, actualizacién y especializacién en materia de
archivos del personal que administra el Archivo Municipal; y
XVLI. Las demas que le confieran el presente reglamento o el Ayuntamiento.

ARTICULO 34.- Corresponde al personal responsable de administrar archivos, lo
siguiente:

l. Manejar con cuidado los documentos, valores, bienes y correspondencia que
se les confiere;

i. Reintegrar al lugar asignado los documentos al término de su uso;

Il Conservar bien ordenados y clasificados los documentos bajo su cargo:

IV. Asistir a los cursos de capacitacién, actualizacién y especializacién en la
materia;

V. Cumplir con las tareas que por necesidades del servicio les sean
encomendadas;

VI. Guardar total reserva de los asuntos que sean de su conocimiento y que estén
contenidos en los documentos, y que deban ser confidenciales conforme a
derecho; y

Vil. Las demés que le confieran las disposiciones aplicables y le ordenen sus
superiores.

ARTICULO 35.- Los fitulares de las areas administrativas que integran el
Ayuntamiento del Municipio de Balancan, al concluir un expediente, deberan hacer
constar en el mismo, la fecha y condiciones en que este se concluye.

ARTICULO 36.- Para un adecuado uso y actualizacién periédica de la informacién
debera lievarse un Registro de la documentacion juridica y contable que por su
importancia y contenido trascienda de una administracién a otra y contara a su vez
con las siguientes secciones:

1. Registro de disposiciones legales y administrativas, en la que se registraran
leyes, reglamentos municipales, acuerdos de caracter general expedido por
el Ayuntamiento, manual y lineamientos; asi como la legislacion Estatal y
Federal. Este registro debera contener por lo menos: nombre del
ordenamiento, materia, objeto, fecha de expedicidon, indicacion de su
vigencia, area municipal sobre la que incide y leyes y reglamentos con los

LT 2 =

o

que se relacione; %\
t. Registro de Contratos, en la que se registraran todos los convenios,

acuerdos y contratos que el Ayuntamiento celebre con los ejecutivos

Federal, Estatal, con otros gobiernos municipales y con particulares. Este \ -

registré debera indicar: tipo de acto, objeto, fecha de firma, compromisos de<

las partes, vigencia, monto comprometido en su caso, y direccién encargada

de su ejecucion.
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tH. Registro de informes de Cuenta Pulblica, en el que se conservaran los
informes periddicos y decretos de calificacion de la Cuenta Publica
Municipal; en este se indicara el afio o periodo a que pertenece.

IV. Registro de Permisos, en la cual se registraran todos los permisos que
conceda el Ayuntamiento; este debera contener los mismos datos que el
registro de contratos.

V. Registro de Propiedades Municipales, en la cual se registraran los
inmuebles de! municipio, asi como ios movimientos que de elios se hagan;

indicando tipo y nimero de documento, fecha de registro, superficie,
ubicacién y uso que se dé al bien.
Vi.  Varios, en la cual se registran donaciones de bienes muebles municipales,

todas las Actas de Cabildo en las cuales se tomen acuerdos que puedan
repercutir en administraciones futuras; y los demas actos que a juicio del
Ayuntamiento deban ser registrados. Este deberad contener por lo menos,
numero y fecha del acta, acuerdo principal y compromisos que genere a la
Administracién Publica Municipal. El Coordinador de la Unidad de Archivo
debera actualizar los registros citados en las fracciones anteriores, cada
seis meses por lo menos; sin perjuicio de los casos en que su actualizacion
sea necesaria y evidente.

de la Unidad de Archivo Municipal, mismo que sera designado por el Presidente
Municipal y el Grupo interdisciplinario, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser Licenciado en derecho, contador ptiblico, licenciado en historia, licenciaturas
afines o0 tener conocimientos, habilidades, competencias o experiencia en materia
de archivos; '

b) Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

c) No haber sido condenado por la comision de algun delito doloso;

d) Ser de reconocida solvencia moral;

e) Tener conocimientos archivisticos; y

f) Conocer las normas y objetivos de la documentacién que regula y generan las
actividades de la Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 37.- El Archivo Municipal estar4 bajo la responsabilidad del coordinador Ofb

ARTICULO 38.- Ei coordinador de la Unidad de Archivo tendra las siguientes

facultades y obligaciones: Q\\%
S

l. Pianear, programar, organizar, dirigir. controlar y evaluar el desempefio de
las funciones correspondientes al Archivo Municipal,

fl. Elaborar y proponer el programa de modernizacion archivistico municipal; &

Itl. Coordinar sus actividades con los responsables de las areas de archivo de ;;: )
tramite de las direcciones, coordinaciones, y demas areas que integran este-
ayuntamiento,
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Acordar con el Grupo Interdisciplinario las politicas y reglamentos de
funcionamiento del Archivo;

Establecer un darea de consulta y fijar mecanismos idéneos para
proporcionar el servicio de consulta y reproduccién de documentos;
Incorporar a su acervo, los documentos que posean interés histérico para
la Administracién Pdblica Municipal y promover su difusion;

Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion

documental, asi como la organizacién de los archives de trdmite y de

concentracion de las direcciones, unidades administrativas, o6rganos
desconcentrados y organismos paramunicipales;

En su caso, atendiendo las politicas. lineamientos y normas disefiadas por
el Sistema Estatal de Archivos, y en coordinacion con el Grupo
Interdisciplinario, elaborar y proponer la expedicidon de manuales y
lineamientos para la operacién del Archivo Municipal, a fin de garantizar s!
funcionamiento homogéneo en la recepcién, clasificacion, catalogacion,
custodia, depuracion y difusién de la documentacion que constituya el
acervo del Archivo;

Lievar el control de los documentos cedidos en préstamo, que integran el
Archivo Municipal;

Previo acuerdo del Grupo Interdisciplinario, proponer los plazos en que la
documentacion debe permanecer en sus archivos de origen y fijar los
calendarios que habran de regir su transferencia hacia los archivos de
concentracién o su destruccion;

Establecer sistemas de clasificacion, conservacion, y difusion documental,
considerando los estdndares nacionales e internacionales de calidad y de
mejora continua de los procesos de trabajo , atendiendo los criterios,
politicas y lineamientos que en materia de transparencia y acceso a la
informacidn establezcan las direcciones competentes;

Llevar el control administrativo del Archivo Municipal; y

Las demas que le establezcan las leyes aplicables o le autorice el
Ayuntamiento.

ARTICULO 39.- La Coordinacién de Archivo, contara con los recursos materiales y
financieros, que conforme a la asignacién presupuestal le permitan la adecuada
realizacion de sus funciones. E! personal que forme parte de los recursos humanos

de dicha

Coordinacién, deberd contar con experiencia y capacitacion en la

administracién de documentos.

N
Q\.o

expedientes inmediatos o de area de las direcciones que integran el Gobierno §
Municipal; ias direcciones entregaran a este, debidamente relacionada en los formatos .\
gue al efecto implemente el coordinador de la Unidad de Archivo, dentro de los tres ™~
primeros meses del afio, la documentacion concluida inactiva o en su caso semiactiva,

ARTICULO 40.- En la Coordinacién de Archivo se conservara la documentacion, los i

7 G 8
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debidamente relacionada y clasificada, expidiéndoseles previa confronta, el recibo
correspondiente.

ARTICULO 41.- La Coordinacién de Archivo, asignara secciones a cada direccion,
coordinacién, unidad administrativa, &rgano desconcentrado y organismo
paramunicipal, en las que se ordenara la documentacién correspondiente.

CAPITULO VI
DE LA CONSULTA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 42.- La Coordinacién de Archivo debera contar con sala para consulta de
documentos compuesta con los informes, bases de datos, registros, estudios, planes
y programas municipales, compilaciones de |a legislacion municipal, estatal y federal,

- compendios, anuarios y publicaciones oficiales municipales y estatales, asi como
documentos similares. Esta drea deberd contar con los elementos materiales
adecuados, para que el solicitante pueda realizar la consulta de los documentos antes
citados.

ARTICULO 43.- Las solicitudes de préstamo de documentacién deberan formularse
por medio de "Cedula de Préstamo” que la Coordinacion de Archivo proporcionara a
las direcciones a las que sirve y que debera contener la descripcion sucinta y exacta
del documento solicitado, sello de |a direccion solicitante, firma del titular de la misma
y de quien recibe, debiendo concretarse lo anterior a acervos cormrespondientes a la
direccion generadora de los mismos invariablemente, salvo en caso que la ley y/o los
usos administrativos lo requieran.

ARTICULO 44.- La documentacion proporcionada deber4 ser devuelta dentro de los
quince dias habiles siguientes a la fecha de entrega en caso de documentacion
concluida.

ARTICULO 45.- La Coordinacion de Archivo proporcionara al publico servicios de
banco de datos; informacion estadistica e histérica, quedando facultado para la venta
de leyes; periddicos oficiales, expedir certificaciones con las reservas que la ley 5
establezca y con sujecion a la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco y ia

Ley de ingresos. ﬁ

ARTICULO 46.- Toda persona flsica o juridica colectiva que lo solicite, podra consuitar 5“\\
el Archivo Municipal sujetandose a las condiciones establecidas en el presente
Reglamento. El area de consulta debera estar separada del lugar donde se guardan

los acervos del Archivo, e§
ARTICULO 47.- Las personas que quieran consultar en forma directa documentos d ‘
Archivo Municipal, deberan registrarse en la Coordinacion de Archivo del

/% 4 K
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Ayuntamiento, cubriendo los datos que se requiera para poder tener la consulta,
misma que sera designada por el Coordinador de ia Unidad de Archivo Municipal.

Se llevara
tanto de e

Los partic

documentos, podran solicitar a la Coordinacién de Archivo del Ayuntamiento, la -
, consulta, copia o reproduccion, por medios idoneos, de determinados
documentos. Se les dard preferencia a las investigaciones de utilidad académica o

blisqueda

cientifica,
Municipal.

ARTICULO 48.- Las personas autorizadas para la consulta del Archivo no podran
- realizar ninguna modificacion a los documentos o alterar el orden de los documentos
que integren un expediente, menos aun danarlos. Si detectaran un problema o dafio,

o tuviera

administrativo encargado, para que la anotacion se haga en los libros de control
correspondientes. :

ARTICULO 49.- Todo documento motivo de consulta sera proporcionado por el
personal responsable del Archivo. La consulta a los documentos siempre seré dentro
del horario y los espacios que se tengan establecidos para tal fin. La Coordinacién de
Archivo podra negar la consulta de aguellos documentos que se consideren
demasiado fragiles o de orden confidencial. El Particular esta obligado a aceptar las
decisiones de las autoridades municipales encargadas, en cuanto a tiempo, modo y
cuidado de los documentos.

ARTICULO 50.- Para los efectos del articulo anterior, como informacion confidencial
o reservada podra clasificarse aquella cuya difusién pueda:

1.
V.

un registro de usuarios que debera contener cuando menos la fecha y hora,
ntrega como devolucion de los documentos facilitados.

ulares no registrados y sin derecho a realizar una consulta directa de los

y se solicitaran ejemplares de los resultados para el propio Archivo

n alguna sugerencia u observacién, deberan hacerla al personal

Comprometer la seguridad publica municipal ¢ de alguna autoridad o
particular; que por su publicacion pudiera poner en peligro su vida, vienes,
la de otros servidores publicos o de terceros;

Menoscabar la conduccion de las negociaciones o bien, de las relaciones - %
con otros poderes o entidades publicos: asi como aquella que estos
entreguen con tal caracter al Gobierno Municipal, “
Afectar la estabilidad financiera y econémica det Municipio; \
Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento }
de las leyes. reglamentos. prevencién o persecucion de los delitos, la
recaudacion de las contribuciones, las estrategias procesales en procesos |
administrativos mientras las resoluciones no causen estado. A
La que por disposicion expresa de una ley sea considerada confidencial,

reservada o gubernamental confidencial;
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VL. Los secretos industrial, fiscal, fiduciario u otro considerado como tal por una
disposicion legal o establecida mediante contrato;

VIl.  Los expedientes de procedimientos administrativos seguidos en forma de
juicio en tanto no hayan causado estado; VIll. Los procedimientos de
responsabilidad de los servidores pulblicos, en tanto no se haya dictado la
resolucién administrativa o la jurisdiccional definitiva; ;

VIl. Cuando se trate de informacién de particulares recibida por Ia
administracion publica bajo promesa de reserva ¢ esté relacionada con fa
propiedad intelectual, patentes o marcas en poder de las autoridades;

iX. Cuando se frate de informacién que pueda generar una ventaja personal
indebida en perjuicic de un tercero;

X. La informacién que en caso de divulgarse pueda causar dafio moral 0
afectar a la persona;

Xl.  Lainformacién documental relacionada con la comprobacion de ia Cuenta
Plblica, en virtud de ser remitida al Organo Superior de Fiscalizacién; y

Xll.  La gque contenga las opiniones, recomendaciones ¢ puntos de vista que 4
formen parte del proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en Q
tanto no sea adoptada la decisidon definitiva, la cual deberd estar
documentada. /%

La informacién clasificada como confidencial reservada, podra permanecer con tal
caracter hasta por un periodo de seis afios. Esta infoermacion podra ser desclasificada
cuando se extingan las causas que dieron origen a su clasificacién o cuando haya
transcurrido el periodo de reserva. La disponibilidad de esa informacién sera sin
perjuicio de lo que, al respecto establezcan las leyes. El Ayuntamiento, podrd emitir
lineamientos o criterios para la clasificaciéon y desclasificacion de la informacién
confidencial o reservada.

ARTICULO 51.- Todo Particular o Usuario de los servicios de consulta del Archivo
Municipal a cargo de la Coordinacion de Archivo del Ayuntamiento, debera respetar,
sin excepcion las siguientes reglas:

l. Los documentos solo se consultaran en el area destinada para tal fin en el ‘
local de la Coordinacion de Archivo del Ayuntamiento Municipal; Q

. Para la consulta solo se entregara un documento o expediente por vez, N
regresado este podra consultarse otro. En caso de que se requiera
comparar dos ¢ mas documentos, se hara con la vigilancia del personal \
responsable de la Coordinacion de Archivo Municipal;

lll.  Laconsulta de los documentos solo se hara por un usuario a la vez, en caso ; e
de requerirlo otro usuario, hara una solicitud para oira hora o fecha; ;

IV.  Esté prohibido escribir o rayar los documentos del Archive Municipal, asi
como romperlos, ajarlos o danarlos en cualquier forma. Los darfios que sufra
un documento ¢ el desorden en un expediente seran responsabilidad del

Gh> &

F
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ultimo usuario que lo haya consultado y no haya reportado ninguna
irregularidad;

V. Se prohibe estrictamente fumar, comer, ingerir bebidas o introducir
sustancias peligrosas, dentro del Archivo Municipai;

Vl.  Se permitira el ingreso al 4rea de consulta solo con los objetos siguientes:
pluma o lapiz, y hojas tamafio media carta;

VIl.  Durante el tiempo de consulta se evitara hacer ruido o platicar en voz alta
en forma prolongada, a fin de no distraer de sus actividades a los demas
usuarios;

VIll. La documentacién facilitada a ios usuarios y direcciones municipales, al
término de la consulta sera regresada a! lugar designado;

IX.  Las demas condiciones que establezcan las autoridades competentes y las
disposiciones aplicables.

' ARTICULO 52.- Toda persona que no observe las disposiciones del presente
Reglamento serd suspendida del derechc a consuitar el Archivo Municipal, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales en que haya
incurrido;

s =

ARTICULO 53.- Los documentos histéricos que sean mative de consulta, solo se
facilitaran en el 4rea designada para tal fin en el Archivo y por ningiin motivo saldran
al exterior. La sustraccién ilicita, temporal 0 permanente, de cualquier documentacion
del Archivo, sea esta administrativa o histérica, serd considerada robo en perjuicio del
patrimonio municipal.

ARTICULO 54.- Los documentos o expedientes del Archivo de Concentracién, solo
se podran consultar si se demuestra legitimo interés administrativo o juridico, mismo
que calificare indistintamente el Grupo Interdisciplinario del Ayuntamientc o e}
coordinador de Archivo, exponiendo los motivos y justificacion para tal detemminacion.

ARTICULO 55.- El acervo del Archivo Municipal solo sera manejado por e! personal
responsable y adscrito a la Coordinacion de Archivo, quedando prohibida la
participacién de personal ajeno, de lo contraric se haran acreedores a las
responsabilidades y sanciones correspondientes.

ARTICULO 56.- El personal que preste sus servicios en el Archivo, queda impedido
para extraer de él, fuera de uso oficial, cualquier tipo de informacién.

CAPITULO Vi

Pl =

DE LA ADMINISTRACION, CUIDADO Y CONSERVACION DE LOS

DOCUMENTOS
ARTICULO 57.- Para la adecuada administracion del Archivo Municipal deberan §‘
Hevarse a cabo las siguientes actividades o procedimientos:
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Los archivos se integrardn con los documentos que hayan generado las
direcciones y organos de la Administracién Plblica Municipal y con aqueilos
que tengan un valor administrativo, juridico, social o histérico,
independientemente de su origen;

Antes del traslado de los documentos del Archivo Activo al de
Concentracion deberan efectuarse acciones de organizacion, clasificacion
e inventario de acuerdo con los lineamientos y normas técnicas
establecidas;

Tode traslado de documentos debe realizarse tomando las medidas de
orden, control, precaucion y cuidado necesarios para que no exista perdida
o dafio algung;

Elaborar acuse de recibo y acta circunstanciada para recibir la
documentaciéon que deba entregarse y reunirse en el Archivo Municipal,
cotejando los documentos con la relacion de envio y registrando la entrada
de los acervos documentales en un libro especial, dando fe y garantizando
su estado e integridad;

El Grupo Interdiscipiinario de! Ayuntamiento y el Coordinador de Archivo
expediran los sistemas de clasificacién y catalogacién de los documentos;
Los documentos del Archivo Municipal seran enunciados en una relacién
para catalogar el contenido de las cajas de archive. La mencionada relacion
sera utilizada para la localizacion de los documentos gque se soliciten, la
relacién llievara ademas la identificacion alfabética de la caja y la seccion
en que estara localizada;

Existiran planos, bases de datos y registros en medios informaticos, para la
localizacion de ias secciones, expedientes y documentos, de acuerdo a la
clasificacion adoptada, esto con el objeto de facilitar el manejo del Archivo;
Los documentos con valor histérico deberan ser transferidos al Archivo
General del Estado, o al organismo que se suscriban para tal efecto como
lo establece el Articulo 32 de Ia Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Las deméas que establezcan las autoridades competentes, y las
disposiciones técnicas y juridicas aplicables.

ARTICULO 58. La conservacién del Archivo Municipal es una obligacién de las
autoridades municipales y la ciudadania en general. En cuanto a la conservacion y
cuidado de los documentos del Archivo Municipal;

CAPITULO VIit

DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 59.- Se puede copiar o reproducir cualquier documento que haya sido
autorizado por cualquier medio idoéneo que no signifique dafio alguno, siempre y
cuando su manejo este supervisado por personal de la Coordinaciéon de Archivo del \g

S
§

Eé
%
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Ayuntamiento Constitucional de Balancan; se deberéa de indicar que son reproduccién
fiel del original y que fue debidamente cotejada con aque!.

ARTICULO 60.- El Coordinador de Archivo, podra ordenar la reimpresién de
documentos de los cuales ya no existan ejemplares suficientes o que al ser Gnicos se
hayan deteriorado. Podrén también efectuarse ediciones en medios magnéticos o
electronicos a fin de dar difusion al acervo del Archivo Municipal.

ARTICULO 81.- El Coordinador de Archivo propondra la celebracién de convenios de
coordinacion o colaboracién relativos a las materias de archivo, técnicas de edicién, y
difusion, con la Federacion, Estados, Municipios y con entidades del sector privado,
asi como analizar y opinar scbre los que se propongan para suscribir.

CAPITULO Vill
DE LAS SANCIONES

ARTICULO B2.- E! incumplimiento de las obligaciones que marca este Reglamento, o
infracciones al mismo por parte de servidores plblicos municipales, se sancionara
administrativamente conforme a lo dispuesto en 1a Ley de Responsabilidades de ios
Servidores Publicos de! Estado de Tabasco. Las infracciones cometidas por
particulares seran determinadas por los jueces calificadores, que serd una multa de
30 Unidades de Medidas de Actualizacion (UMA); para cuyo fin el Titular de la
Coordinaciéon de Archivo Municipal, le turnara el acta circunstanciada y los demas
elementos con que contare.

CAPITULO IX
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 63.- Las inconformidades que se originen por la aplicacién del presente
Reglamento, se substanciaran mediante los recursos previstos en la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento, previa aprobacion por el Cabildo, entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacién.

SEGUNDQO. - A partir de la entrada en vigor el presente Reglamento, las direcciones,
unidades administrativas, érganos desconcentrados, y organismos paramunicipaies,
contaran con un periodo no mayor de treinta dias, para que remitan a la Coordinaciéon
de Archive Municipal, la documentacion con una antigiedad mayor a un afo, misma

que deberan entregar debidamente relacionada en los formatos ue al efecto expida ™

la Unidad de Archivo Municipal.




7 DE JULIO DE 2021 PERIODICO OFICIAL

Ayuntamiento Constitucional
de Balancan, Tabasco 2018 -2021.

R

TERCERO. - En un periodo no mayor a los seis meses de entrada en vigor del
presente Reglamento, deberd concluirse la clasificacion y depuracién del Archivo
Municipal, debiendo definirse e integrarse las respectivas secciones que en este
ordenamiento se establecen.

Dado en la Casa de Cultura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancan, -
Tabasco, a los ocho dias del mes de junio de dos mil veintiuno.

LOS REGIDORES DEL CABILDO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO

q
C. Guadalupe Espinoza Martinez
Sindico de Hacienda

\C. Sayl, Aancarte 4;
: Pdente Municip

Y

’H‘ g
ST 2 o -0 . Y, 5
BT L Sl
C. Marco Antonioc Gomez Jiméns C. Maria Eligenig”Martinez Aréchiga
Tercer Regidor Cuarto Regidor
G Pédro Montuy Nahuatl C. Nazaret Gonzalez Abreu
Quinto Regidor Sexto Regidor
T
C. Ramén Silvan Moraies C. Minerva Rgcio Zacariaz Zacariaz

Séptimo Regidor Octavo Regidor
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C. José Rony Bautista Pérez C. " ‘Klirora Cabrales Salazar
Noveno Regidor ecimo Regidor

4h : C. Elisbeti Balan Ehuan
Décimo Primer Regidor Decimo Segundo Regidor

Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el cual se aprueba el Reglamento
de Archivos y Administracién de Documentos del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Balancan, Tabasco.

En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 65, fraccion Il, 53 y 54, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamentoh\
de Archivos y Administracién de Documentos del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Balancan, Tabasco, para su debida publicacion y observancia, en la
ciudad de Balancan, residencia oficial del Ayuntamiento Constitucional de Balanc:a'm,%J
Tabasco, a los ocho dias del mes.de_ junio de dos mil veintiuno. &

SECRETARIA DEL
RYHNTAMIENTO
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El suscrito Lic. Fernando Palacios Hernandez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccién IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de veintidés (22) fojas utiles, son
fiel y exacta reproduccion de las originales, consistentes en el “Reglamento de
Archivos y Administracion de Documentos del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Balancan, Tabasco”, aprobado en el Punto Cuatro del Acta de Cabildo
No. 68 de la Sesién Ordinaria celebrada el 08 de junio de 2021, documentales que
tuve a la vista y obran en los archivos de esta Secretaria Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que haya lugar,
a los dieciocho dias del mes de junio del afio dos mil veintiuno, en la ciudad de
Balancan, Tabasco. Certifico y doy fe.

ATUNTAMIENTS
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L ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

1.1. Marco De Referencia.

Los archivos constituyen el quehacer pablico de las dependencias y entidades de
la Administracién publica. Es irrefutable expandir el pensamiento humano a través de la
organizacién y clasificacion del patrimonio documental con técnicas y procesos maés
adecuados que nos faciliten el acceso a nuestras acciones frente a la sociedad que cada

dia se vuelve mas demandante.

Mediante la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de Junio del 2018 y que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2019, que tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archivos en posesién de los sujetos
obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, a
traves de la organizacion de archivos y, en atencién al Articulo 28 de la Ley General de
Archivos, se tiene la necesidad de “coordinar las actividades destinadas a la

modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas”, a partir de la creacion de un documento
en el Archivo de Tramite, transformando en documento para conservacion en el Archivo
de Concentracion y definir su permanencia como historico si fuera el caso, para favorecer

el ejercicio del Derecho al Acceso de ia Informacién.

El CAPITULO VI “DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS", Articulo 27, fraccién lIt,
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sefala: “Elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el programa anual” y,

de acuerdo con los criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los
elementos minimos a presentar, emitidos en agosto de 2014 por el Archivo General de Ia
Nacion, se establece que, una vez identificada un area de oportunidad, se puede planificar
el cambio y llevarse a cabo, luego se verifican los resultados de la implementaci6n de tal

cambio y, consecuentemente, a la mejora continua.

Contar con el PADA, permite tener los elementos de planeaciéon, programacién y
evaluacién para el desarrolio de los archivos e incluyendo un enfoque de administracion w

de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como la apertura proactiva de la informacién.

Es asi, que al Municipio de Balancan le corresponde garantizar la nrgamzamdn

conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio

del derecho a la verdad y el acceso a la informacidn contenida en los archivos, asi com
fomentar el conccimiento del patrimonio documental de la Nacion.
/ '%
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1.2. Justificacién.

Un aspecto indispensable para la gestién administrativa es la correcta, oportuna y
adecuada preservacion de la documentacion recibida oficialmente en una dependencia.

Por _Iq tanto, la Coordinacién de Archivos de este Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Balancan, presenta el Plan Anual de Desarrolio Archivistico 2021, para
cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos y Transparencia.

Atendiendo a lo estipulado en la Ley General de Archivos, CAPITULO V “De la planeaci6n
en Materia Archivistica” se elabora un Programa Anual, a fin de ser publicado en el portal
electrénico del Municipio de Balancan, Tabasco, en cumplimiento de dicha Ley que
manifiesta establecer la modernizacion de los sistemas archivisticos para la mejora de la

gestion interna, y acercar a los ciudadanos al ejercicio de la Transparencia y Acceso a la
informacién.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran de
observancia de control y consuita Archivisticos, con el objeto de conformar, establecer y
organizar los inventarios de expedientes por drea y para el Inventario General, se adoptara
un sistema propio de Gestién Documental tal como lo establecen los Articulos 18 y 20 de
la Ley federal de Archivos.

El Desarrollo e implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico traerd como
resultado mejoras significativas en la organizacién, control, conservacion, disponibilidad
de la informacién, coadyuvando con la rendicion de cuentas, la transparencia y la
inforracion al alcance para la eficiente toma de decisiones.

1.3.  Objetivos.

1.3.1. Objetivo General.

Establecer acciones concretas encaminadas a eficientar y reguilar la adecuada
organizacién, control, coordinacién, clasificacion y conservacion de los expedientes,
archivos y documentos recepcionados y emitidos por el Ayuntamiento Constitucional de
Balancan, Tabasco.

1.3.2. Objetivos Particulares.

e« Capacitar al personal de los archivos de correspondencia, tramite y de °
concentracion para mejorar el desempefio de sus funciones.
Elaborar un calendario de Transferencias Primarias y cubrir dicha actividad.
Organizar los archivos de tramite para su concentracion y en su caso gestionar laa{
bajas documentales.

« Gestionar y establecer el drea de correspondencia (oficialia de partes) para obtener
un mejor control en la recepcién y emisién de docum

-
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° Detectarl expedientes que cumplieron su vigencia documental en colaboracién de
la Coordinacién de Archivos y los responsables del Archivo de tramite de cada 4rea

operativa,

. Gener:ar conciencia en los servidores publicos de que un expediente bien
organizado es garantia de transparencia y rendicién de cuentas, asi como de

eficiencia en sus actividades.

1.5. Planeacién.

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA, es precisa la participacion
de los responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracién, de los
integrantes del Comité de Transparencia, asi como de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Balancén,

Tabasco.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las

actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

1.5.1. Requisitos.

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE

Elaborar y someter ante el
Titular del Sujeto Obligado, el
PADA 2021

Recopilacién de
informacion para la
elaboracion del
PADA 2021

Responsable de la
Coordinacion de
Archivos.

Actualizar los nombramientos
del Coordinador de Archivo,
Responsable de Archivo de
Concentracién, asf como de

Nombramientos y

Titular del sujeto
Obligado,
Responsable de la
Coordinacién de

Actualizar los instrumentos de

Control y Consulta Archivistica.

trabajo para el
analisis y disefio de
los instrumentos.

: ; ; Oficios de Archivos
los oficios de designacion de ; : ! .
los Responsables de Archivos deaignacién. if:hﬁegsdzble g
de Tramite de cada area Concehtrackss v de
operativa. Tramite Y
Reuniones de

Sistema Institucional
de Archivos, Grupo
Interdisciplinario.

g =—
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ACTIVIDADES PLANIFICADAS

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE

3.1 Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

3.2 Catalogo de Disposicién
Documental.

3.3 Formatos:

¢ Fichas Técnicas de
Series funcionales.

+ Formato de
Transferencia Primaria y
Secundaria.

« Formato de Baja
Documental.

+ Formato de Consulta
Archivistica.

3.4 Aprobacion de los
instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos.

Recopilacién de
informacion.
Validacion del
comité de
Transparencia.

Coordinacion de
Archivos.

Visitas de revisién a los
4 | Archivos de Tramite de cada
una de las areas operativas.

Asesorar a las Areas
Operativas, a través
de la intervencién de
los Responsables de
los Archivos de
Tramite.

Responsable de
Archivo de
Concentracion y
Responsable de los
Archivos de Tramite.

Capacitacion en materia de
Archivo.

5.1 Inventario General y Guia
Simple de Archivo de Tramite.

5.2 Ley General de Archivos
y Ley de Archivo del Estado de
5 | Tabasco.

5.3 Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion
de sujetos obligados de
acuerdo a la clasificacién de la
Informacién (Reservada y/o

Intervencién de los
Responsables de los
Archivos de Tramite
y del Grupo
Interdisciplinario en
materia de archivo.

Coordinacion de
Archivo y
Responsable de
Archivo de
Concentracion.

Confidencial)
6 Realizar Transferencias Responsables de los
Primarias Recopilacion de Archivos de Tramite.
7 Realizar Transferencias informacion, Responsable de la
Secundarias _Coordinacion de

X

H g g =

L



7 DE JULIO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 38

!J ) Avuntamicnto Constitucional

o e ] de Balancdn, Tabaseo 2018 -2021

ALANCAN PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS RESPONSABLE

7.1 De conformidad con el Archivos y
proceso del AGN, preparar y Responsable de
desarrollar acciones diversas. Archivo de
Formalizar bajas Concentracion.

8 | documentales, Dictamen
Validado.
Actualizacién de la Gufa Eoc%(dinacibn de

9 | Simple de Archivos para su Rras;;z?!s;gbles de los
publicacién en el SIPOT. Archivos de Trémite,

1.5.2. Recursos Materiales y Humanos.

LISTA DE MATERIALES CANTIDAD Q

Computadora de Escritorio (AMD RZ5, 1TB DD, 8 GB DE RAM, 22 Pulg., 4
Procesador AMD A10)

LAPTOP (IP 3-15 Ill, C13, RAM 8 GB, HDD 1TB + 128GB SSD)
Escaner (IMAGE FORMULA DR- G2110)

Impresora (Multifuncional ECOTANK 16171 WIFI/ETH DUP 33/20 PPM)
Note Break
Discos Duros (Externos DE 2 TB)
Humidificador (70 PINTAS DELONGHI)
Sistema De Deteccion De Humo
Extintor
Mini Split (2 TONELADAS)
Cajas (Cajas De Archivo Muerto Gama Media, Reforzado, ECONO-PACK 100
20 PZ archivo muerto archiversatil, medidas de 62.3*36*25) Paguetes
Anaqueles reforzados (anaqueles con 6 entreparios, con aliura de 2.13
metros, fondo de 60 cm y frente de 80 cm.)

Escritorios Ejecutivos 8
Sillas Ejecutivas 6
Sello (Coordinacién De Archivo) 2
Sello (Recibido) 2

ISR B [ AT B LS
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Cant. Recurso Humano
Titular de la Coordinacién de Archivoes.
Funciones:
. Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién
documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes del sujeto obligado.
¢ Elaborar, con la colaboracién de los responsables de archivo de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley de General de Archivo, la Ley de Archivos del Estado de
Tabasco y demas normativa aplicable.
¢ Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y copservacién de archivas, cuando la especialidad del sujeto obligado as! o
4 |requiera.
« Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este
designe, el programa anual. 3
 Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen
las areas operativas.
e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos
electronicos de las areas operativas.
« Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos
«  Cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Archivo y en la Ley de Archivo
del Estado de Tabasco.
1 |Responsable de Area de Archivo de Concentracién
Funciones:
s Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.
« Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las areas productoras de la documentacion.
® Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.
« Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos.
« Promover la conservacién o baja documental de los expedientes que hayan
cumplido su vigencia y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones aplicables.
e«  Cumplir con la Ley General de Archivo y la Ley de Archivo del Estado de
Tabasco. i
1 |Responsable del Area de Archivo de Oficialia de partes (Correspondencia).
Funciones:
« Recepcionar, registrar y dar seguimiento a la documentacjén para la integracion
de los expedientes de los archivos de tramite.

/7%%

wy® e £ R 8 =



7 DE JULIO DE 2021

PERIODICO OFICIAL

40

|®
@
=

Ayuntamientn Constitucional
de Balancan, Tabasco 2018 <2021

P "‘““:éé“ PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Cant Recurso Humano

4 | Auxiliar Administrativo

Funciones:

* Auxiliar a la coordinacién en la organizacion de la gestion documental.

» _Ayudar en la organizacion y digitalizacién de los archivos de concentracién

Colaborar en la recepcién, registro y seguimiento de la documentacion para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

1.5.3. Cronograma de Actividades.

ANO 2021

ACTIVIDADES

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

Elaborar y someter ante el titular del
Sujeto Obligado, PADA 2021

Solicitar arrendamiento y acondicionamiento
del'lugar para el archivo de concentracién.

Verificar que los instrumentos de control
se encuentren elaborados de acuerdo a
la documentacién que genera cada
unidad administrativa.

Coordinar la organizacién de los archivos de
acuerdo a los Instrumentos de Control.

Elaborar y someter a aprobacién las Reglas
de Operacion del Ayuntamiento
Constitucional de Balancan, Tabasco,

Realizar Transferencias primarias del Archivo
de Tramite al Archivo de Concentracion.

Promover las capacitaciones en Materia
de Archivo.

Realizar el registro del archivo documental
del Ayuntamiento de Balancan, al Archivo
General de la Nacion.

De acuerdo a los procesos archivisticos
desarrollar acciones diversas:

« FElaborar los formatos de las
fichas técnicas para transferir
documentacion.

¢ Elaborar formatos para baja
documental.
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1.5.4. Otras Actividades Inherentes,

REUNIONES DE TRABAJO SESIONES
Coordinacion de Archivos Reuniones cada quince dias
Sistema Institucional de Archivos Una vez al mes

Ordinaria. Cada 3 meses.
Extraordinaria. Cuando el Grupo
Interdisciplinario y la Coordinacion de
Archivos asl lo dispongan.

Grupo Interdisciplinario

1.8.5. Programa de Capacitacion.

Aplicar un programa de capacitacion actualizado que desarrolle habilidades en apego
a las necesidades de las personas servidoras publicas de apoyo en el area de
correspondencia (oficialia de partes), archivo de concentracién y en los archive de tramite,
mediante talleres vivenciales relacionados con la generacion y/o manejo de documentos y
apertura de expedientes de archivo.
RGP CRBREREIGR " = - R
Taller: Inventaﬂo General y Guia Simple de Archlvo de Trémlte - %
Inventarios o
B oy o oS S Sk s i
B o ek S
S e e S .
I ADMINISTRACION DEL PADA.

Elaborar y someter el PADA ante el Titular del Sujeto Obligado o a quien éste

designe, como lo establece la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacidn el 15 de junio de 2018, y en el Articulo 27 fraccion Ill de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco publicada el 15 de Julio de! 2020, el cual se publicara en el Portal de f-%
Internet del Ayuntamiento Constitucional d Balancén, asi como su respectivo informe anual @

£t

de cumplimiento.

2.1. Planificacion de las Comunicaciones.

El responsable de la Coordinacion de Archivos debe comunicarse con lo
responsables del Grupo Interdisciplinario y responsables de cada é&rea operativa en
materia de Archivos, los objetivos y actividades programadas. P nsiguiente, se da la

retroalimentacién correspondiente.
% = %
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Grupo

Interdisciplinario

Responsables de los

Coordinacion de Archivos

Area de

Correspondencia

Archivos de Tramite (Oficialia de partes)
Area de Archivo de
Concentracion
INFORMACION INTERCAMBIA
AREA GENERADA CON: MEDIOS
; Responsables de Minutas de
Inventario Documental. Archivos de Tramite. | Reuniones.
Personal en el
Coordinacién de 2::{;3:;“32:1?;3%32@1 y Archivo de Oficios.
Archivos. ) Concentracién.
Oficios
Grupo '
Informes, 5 e s Correcs
interdisciplinario. alactitnicos,
Tramites (transferencia
primaria, elaboracion y
Responsables actualizacion de gszs&:z?:?d:ﬁ gg .
= instrumentos de control y i Oficios, correos
de los Archivos i Archivos y del :
consulta archivistica) ; electrénicos.
de Tramite. : Archivo de
Reportes e informes de concariracibe
actividades y acciones )
realizadas. ]
Controles de resguardo para | Responsable de la .
ggzr:::tf:ci in la informacién generada por | Coordinacién de ggglt?;har;eos
los archivos de tramite. Archivos.

hals!
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INFORMACION INTERCAMBIA
AREA GENERADA CON: MEDIOS
Controles de identificacién y
ubicacién de acuerdo a los
instrumentos de control.
Formatos de recepcién y
entrega de la ;
Correspondencia | documentacion al area : Oﬂcms,
(Oficialia de competente Coordinacion de minutas,
Partes) Informes mensuales de la | AFCIVOS. c?"?%s ,
documentacion electronicas.
recepcionada en el periodo.

2.2. Reporte de avances.

Con el propoésito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un
informe anual de cumplimiento al finalizar el ejercicio 2021, el cual se publicara en el portal
de internet del Ayuntamiento Constitucional de Balancén, Tabasco.

2.3. Control de cambios.

Se prevé que, en caso de ser necesario, el PADA podra sufrir alguna modificacion /(6

por parte de los siguientes servidores pablicos involucrados:

« Titular del Sujeto Obligado.
« Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
+ Grupo Interdisciplinario.

2.4, Procedimiento de cambios.

El responsable de la Coordinacion de Archivos recibe la solicitud de cambio, la
analiza y determina el alcance, de acuerdo con esto, evalia el impacto con las areas
involucradas para aceptar, se formaliza el ajuste del cambio, o se rechaza formalmente, e
informa de la accién tomada al responsable del Archivo de Tramite y a los Representantes
del Grupo Interdisciplinario.

2.5. Planificacién de las medidas de Conservacion y Seguridad.

Existen riesgos que podrian limitar el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, por lo cual es necesario lievar a cabo los cursos en materia de archivo

siguientes:
e f'/

b
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GLOSARIO.

aplicacion se entendera por:;

Asignar los espacios correspondientes para la concentracién de los archivos,
cumpliendo con las normativas que deben de conformar dicho espacio para el
resguardo y conservacion de los documentos del Ayuntamiento de Balancan.
Proporcionar los recursos materiales para realizar las actividades y procesos que
sefiala la Ley General de Archivo y la Ley de Archivo del Estado de Tabasco,
cumpliendo en tiempo y forma.

Capacitar en Materia de Archivo, impartidas por la Coordinacién General del Archivo
Historico del Estado de Tabasco.

2.5.1. Medidas Preventivas.
Se deben considerar las siguientes capacitaciones como medidas preventivas:

Capacitaciones sobre la preservacion de las Areas de Archivo.
Capacitaciones de prevencién de agentes biol6gicos.
Capacitacion en caso de dafios por fuego y agua.

Capacitaciones de seguridad e higiene para el personal encargado del manejo de
archivos.

MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién.
Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Para efectos del Presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico y @mbito de

Administracién de Documentes. Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,w\
dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo.

AGN. Archivo General de la Nacién.

S




7 DE JULIO DE 2021 PERIODICO OFICIAL

45

.é@ Avuntamienio Constitucional
o de Balancan, Tabaseo 2018 <2021
BALANGAN PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos cbligados o los particulares en el gjercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades.

Archivo Administrativo Actualizado. Aquel que permite la correcta administraciéon de
documentos en posesion de los servidores plblicos.

Archivo de Concentracién. Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados,
y que permanecen en €| hasta su destino final.

Archivo de Tramite. Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Histérico. Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, congervar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional.

Area Coordinadora de Archivos. La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacién; establecer un programa
de capacitacidn y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Transparencia en
materia de archivos, y coordinar la formalizacién informética de las actividades para la
creacién, manejo, uso, preservacién y gestion de archivos electrénicos, asi como la
automatizacién de los archivos.

Baja Documental. Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contabies, y que no contenga valores historicos.

C.A. Coordinacién de Archivos.
CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposicién Documental. Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion Archivistica. Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

i?
9
wf

Comité de Transparencla. Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida an“\

Conservacién de Archivos. Conjunto de Procedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documento:
de archivo.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino Final. Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo

plazo de conservacioén o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirios a un
archivo historico.

Documento de Archivo. El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento Electrénico. Aquel que almacena la informacién en un medio que precisa de
un dispositivo electronico para su lectura.

Documento Histérico. Aquel que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacion relevante para la institucién generadora publica o privada,
que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la
Historia Nacional.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ardenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se
identifica con el nombre de este ditimo.

Grupo Interdisciplinario. Aque! integrado por los titulares del Area Coordinadora de
Archivos, de la Unidad de Transparencia, de las areas o unidades administrativas de

planeacién estratégica, juridica, de mejora continua, de tos érganos intemos de control o de Nﬁ

las unidades de responsabilidades.

Guia Simple de Archivo. Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.

Inventarios Documentales. Instrumentos de Consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

PADA. Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Patrimonio Documental de la Nacién. Documentos de archivo u originales y libros que por
su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y
de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor
testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés ptiblico, les asigna la condicion
de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pafs.

Plazo de Conservacién. Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, , .
de concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca des
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Seccién, Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién
al archivo historico.

Valoracién Documental. Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Vigencia Documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Hoja de Cierre.

Con fundamento en los Articulos 24°, 25° y 28°, fraccion 1ll de la Ley General de Archivos,
se presenta el Plan de Desarrollo Archivistico 2021.

Dado en la Casa de Cultura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancén, Tabasco, a
los ocho dias del mes de junio de dos mil veintiuno.

4

C. Guandalu’;eT spinoza Martinez
Sindico de Haclenda

“Maria EdgeniaMartinez Aréchiga
Tercer Regidor Cuarto Regidor
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C.4#edro Montuy Nahuat|
Quinto Regidor

e

C. Ramén Silvan Morales
Séptimo Regidor

Sl

C. José Rony Bautista Pérez
Noveno Regidor

C. Salvador Hervande
Décimo Primer Regidor

C. Nazaret Gbnzalez Abreu
Sexto Regidor

C. Minerva Rpcio Zacariaz Zacariaz
Octavo Regidor

- -
C. BellmApfera Cabrales Salazar
Decimo Regidor

C. Elisbeti Balan Ehuan
Décimo Segundo Regidor

§

Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el cual se aprueba el Plan de Desarrollo
Archivistico 2021.

En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 65, fraccién Ii, 53 y 54, de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Plan de Desarrollo Archivistico
2021, para su debida publicacién y observancia, en la ciudad de Balancan, residencia oficial
del Ayuntamiento Constitucional de Balancén, Tabasco, a los ocho dias del mes de junio de
dos mil veintiuno.

aul Plancarte T

AYUNTAMIENTD
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El suscrito Lic. Fernando Palacios Hernandez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccion IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de diecisiete (17) fojas utiles, son
fiel y exacta reproduccion de las originales, consistentes en el “Plan de Desarrollo
Archivistico 2021", aprobado en el Punto Cinco del Acta de Cabildo No. 68 de la
Sesién Ordinaria celebrada el 08 de junio de 2021, documentales que tuve a la vista
y obran en los archivos de esta Secretaria Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que haya lugar,
a los dieciocho dias del mes de junio del afic dos mil veintiuno, en la ciudad de
Balancan, Tabasco. Certifico y doy fe.

efio del Ayuntamiento  SpoapTenr -
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